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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI
GESTION DEL TALENTO HUMANO
LIQUIDACIONES LABORALES

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(MIPG)

MATHO02.08.01.P001.F011

DIARIO DE AUTORIZACION Y CONTROL DE TRABAJO SUPLEMENTARIO

VERSION 001

NOMBRES Y APELLIDOS:

CEDULA DE CIUDADANIA: Fecha de elaboracion

TIPO DE SERVIDOR PUBLICO:  Trabajador Oficial

[

del reporte: (dd/mm/aa)

Empleado Publico |:| NIVEL: Técnico |:| Asistencial |:|

/ Fecha de radicacion: /
del reporte (dd/mm/aa)

JORNADA
(dE,EmCr:,ga) (hi:mm) ACTIVIDAD DESEMPERNADA HED. | HEN. | HEFD | HEFN. C"(rggﬁﬂ’:;aég{;”s Sgg[i’r%z OBSERVACIONES
DESDE HASTA DESDE HASTA
AM AM PM PM
CONVENCIONES: OBSERVACIONES:
Descripcion Cddigo E.P. | Cédigo T.O. 1- El formato se debe diligenciar en su totalidad.
Hora Extra Diurna M300 M300 Autoriza (Nivel Directivo) 2- Anexar Reporte Tarjeta de Proximidad, cuando
Hora Extra Nocturna M305 1M06 aplique.
Hora Festiva Diurna 1M05 M310 Director o Secretario Despacho: 3- Anexar la autorizacién del Trabajo Suplementario,
Hora Festiva Nocturna - M315 Nombres y Apellidos completos Firma del_)it_iamente justificado, especificando_el persongl,
Compensatorio N M350 actividades a desarrollar, fecha y horario a cumplir,
. P con el Vo.Bo. del Nivel Directivo (Director o

Recargo Nocturno M220 1MO7 Vo.Bo. Servidor Publlcp Secretario de Despacho).

responsable del Trabajo

Suplememario: Nombres y Apellidos completos Firma

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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GESTION DEL TALENTO HUMANG DIARIO DE AUTORIZACION Y CONTROL DE TRABAJO SUPLEMENTARIO VERSION 001

LIQUIDACIONES LABORALES

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO

Nombres y Apellidos: Diligenciar los datos con los nombres y apellidos completos

Cedula de ciudadania: Ingresar en nimeros, con los datos del documento de identidad

Fecha de elaboracién del reporte: Ingresar en el formato (dia, mes, afio), la fecha en que se elabora el reporte

Fecha de radicacion del reporte: Ingresar en el formato (dia, mes, afio), la fecha de radicacion del reporte en la respectiva Dependencia

Tipo de Servidor Publico: Marcar con una X, en el cuadro correspondiente, al tipo de servidor; si es Trabajador Oficial o Empleado Publico

Nivel: Marcar con una X, en el cuadro correspondiente al Nivel del cargo; si es Técnico o Asistencial

Fecha: Ingresar en el formato (dia, mes, afio), las fechas de reporte de Trabajo Suplementario

Jornada: Ingresar en el formato (hora, minutos), la hora inicial y final en las jornadas am y pm correspondiente a la Trabajo Suplementario

Actividad desempefiada: Indicar las labores desempefiadas en la Trabajo Suplementario

H.E.D: Hora Extra Diurna - Indicar en nimeros, las cantidad de horas y/o minutos laborados en el Trabajo Suplementario

H.E.N: Hora Extra Nocturna - Indicar en nimeros, las cantidad de horas y/o minutos laborados en el Trabajo Suplementario

H.E.F.D: Hora Extra Festiva Diurna - Indicar en nimeros, las cantidad de horas y/o minutos laborados en el Trabajo Suplementario

H.E.F.N: Hora Extra Festiva Nocturna - Indicar en nimeros, las cantidad de horas y/o minutos laborados en el Trabajo Suplementario

Compensatorios (Dominical): Diligenciar por el funcionario responsable de realizar la liquidacién

Recargo Nocturno: Diligenciar por el funcionario responsable de realizar la liquidacion

Observaciones: Diligenciar cuando se presente alguna observacién

Autoriza (Nivel Directivo): Director o Secretario de Despacho: Diligenciar los nombres y apellidos del Director o Secretario de Despacho que autoriza las Horas Extras o Trabajo Suplementario y firma.

VoBo. Servidor Publico responsable del Trabajo Suplementario: Diligenciar los nombres y Apellidos completos y Firma del Funcionario Responsable del Trabajo Suplementario

Convenciones: Esta informacién es solo para el funcionario responsable de liquidar el Trabajo Suplementario

Observaciones: Es informativo los requisitos que deben cumplir para la entrega del formato:

1- Diligenciar el formato en su totalidad.

2- Anexar el reporte de la Tarjeta de Proximidad, cuando aplique.

3- Anexar la autorizacién del Trabajo Suplementario, debidamente justificado, especificando el personal, actividades a desarrollar, fecha y horario a cumplir, con el Vo.Bo. del Nivel Directivo (Director o Secretario de Despacho).

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde. Péagina 2 de 2



